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I. Dane identyfikacyjne

Jednostka Urzad Miejski w Swierzawie', plac Wolnoéci 60, 59-540 Swierzawa.
kontrolowana

Kierownik Pawet Kisowski, Burmistrz Miasta i Gminy Swierzawa?, od 20 grudnia 2018 .
jednostki
kontrolowanej

Zakres Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
przedmiotowy
kontroli
Okres objety Lata 2021-2024, z uwzglednieniem dowoddw sporzgdzonych przed i po tym

okresie, jezeli miaty one zwigzek z dziataniami prowadzonymi w powyzszym

kontrolg .
okresie.

Podstawa Artykut 2 ust. 2 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli3,
prawna podjecia

kontroli
Najwyzsza Izba Kontroli
Jednostka Wy .
. Delegatura we Wroctawiu
przeprowadzajgca
kontrole
Kontrolerzy 1. Pawet Potempski, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie

do kontroli nr LWR/64/2025 z 3 kwietnia 2025 r.

2. Marta Okrasa, starszy inspektor kontroli panstwowej, upowaznienie do
kontroli nr LWR/63/2025 z 3 kwietnia 2025 r.

(akta kontroli tom |, str. 1-3)

" Dalej: Urzad.
2 Dalej: Burmistrz.
3Dz.U.z2022 r. poz. 623; dalej: ustawa o NIK.



OCENA OGOLNA

Il. Ocena ogélna* kontrolowanej dziatalnosci

Zasoby ludzkie w Urzedzie byty co do zasady adekwatne do wykonywanych
zadan, przy jednoczesnym nierealizowaniu zadan kontrolnych w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i osadnikdw przydomowych
oczyszczalni Sciekow, ktére wskazujg na nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

Przyjete w Urzedzie procedury w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi
opracowano w sposéb prawidtowy i rzetelny, a pracownicy zostali z nimi
zapoznani.

W Urzedzie nie sporzadzano opiséw stanowisk pracy i nie dokonano ich
wartosciowania. Nabory na wolne stanowiska pracy byty na ogét rzetelnie
prowadzone, z wyjatkiem jednego przypadku (na 13 zbadanych), w trakcie
ktérego cztonkowie Komisji rekrutacyjnej nie udokumentowali dokonanej oceny
merytorycznej kandydata. Stwierdzono réwniez nieprawidtowe
dokumentowanie zakresu przekazywanych dokumentéw osobowych w kazdym
z dwdch przypadkdéw przeniesienia pracownikéw Urzedu.

W dwdch z pieciu egzamindw konczacych stuzbe przygotowawczg pracownikow
samorzadowych stwierdzono nierzetelne przygotowanie testéw sprawdzajgcych
wiedze pracownikéw, a w jednym przypadku réwniez nie zapewniono
wymaganego sktadu komisji egzaminacyjnej. Mimo obowigzku, okresowej
ocenie nie poddano trzech z oSmiu badanych pracownikéw, a zobowigzani do
przeprowadzenia oceny bezposredni przetozeni nie ztozyli wymaganych
sprawozdan z przeprowadzenia oceny ze wskazaniem m.in. przyczyn ich
nieprzeprowadzenia.

Burmistrz w trzech na pie¢ zbadanych dodatkéw specjalnych przyznat je
z naruszeniem §& 17 wust. 3 Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Swierzawie®,
tj. w kwotach wyzszych od 40% wynagrodzenia zasadniczego tych pracownikéw
(dodatki zawyzone odpowiednio o kwoty: 1040 zt, 1200 zt i 79 zt). Ponadto
w jednym na pie¢ przypadkdéw, dodatek specjalny zostat przyznany na okres od
1 stycznia 2023 r. do 31 grudnia 2023 r., a nastepnie ponownie za wykonywanie
tych samych zadan na okres od 1 stycznia 2024 r. do 31 grudnia 2024 r., stajac
sie tym samym statym elementem wynagrodzenia.

W okresie objetym kontrolg Burmistrz nie ustalit funduszu nagréd, pomimo ze
zobowigzywat go do tego 8 18 ust. 2 Regulaminu wynagradzania. Oprocz tego
w § 18 ust. 12 Regulaminu wynagradzania, niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, zabroniono uwzglednia nagréd przy ustalaniu podstawy wymiaru
Swiadczen chorobowych.

W latach 2021-2024 nierzetelnie sporzadzano harmonogramy szkolen
zewnetrznych i sprawozdania rzeczowo-finansowe z realizacji szkolen. Po
odbyciu szkolen zewnetrznych w 41 przypadkach, pracownicy nie sporzgdzili
koncowych ocen szkolenia. Ponadto w 27 na 41 przypadkéw nie dostarczyli
dokumentéw potwierdzajacych udziat w szkoleniach, tj. certyfikatow lub

4 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene ogdlng jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo
ocene w formie opisowej.

5 Zarzadzenia Burmistrza: Nr 120/22/2020 z 6 pazdziernika 2020 r., Nr 120/6/2021 z 1 pazdziernika

2021 r., Nr 120/13/2021 z 29 grudnia 2021 r., Nr 120/6/2023 z 30 czerwca 2023 r., Nr 120/9/2024

z 1 sierpnia 2024 r., Nr 120/23/2024 z 31 grudnia 2024 r.; dalej: Regulamin wynagradzania.
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Opis stanu
faktycznego

zaswiadczen, co byto niezgodne z 8 15 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swierzawie ©.

Wyzej wymienione ustalenia kontroli NIK wskazujg na niezapewnienie przez
Burmistrza w badanym zakresie w petni adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych’.

Ill. Opis ustalonego stanu faktycznego
Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. kaczne zatrudnienie w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych wedtug stanu
na 1 stycznia 2021 r. i 31 grudnia 2024 r. wynosito 26 0sdb, ktdre zatrudniono
odpowiednio na 25,5 i 25,38 etatu®. W4rdd tych pracownikdéw na stanowiskach
kierowniczych® zatrudniono w tym okresie sze$¢ 0s6b'™, a na pozostatych
stanowiskach urzedniczych od 20 os6b (na 1 stycznia 2021 r. i 31 grudnia
2024 r.) do 21 osbb (na koniec: 2021 r., 2022 r. i 2023 r.)"". Ponadto zatrudniano
wedtug stanu na 1 stycznia 2021 r. siedmiu pracownikéw na stanowiskach
pomocniczych i obstugi, ktérych liczba wzrosta do oSmiu na koniec 2021 r., by
nastepnie spas¢ do: czterech (na koniec 2022 r.), trzech (na koniec 2023 r.)
i dwdch (na koniec 2024 r.)'2.

Srednie miesieczne zasadnicze wynagrodzenie brutto  pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku: [1] urzedniczym wynosito na koniec: 2021 r. -
4339,63 zt, 2022 r. - 4 774,81 zt, 2023 r. - 5 040,00 zt, 2024 r. - 5 850,37 zt, w tym
dla: [a] kierownikéw odpowiednio: 5098,33 1z, 5730,00 z, 563333 z,
7 325,00 zt, [b] pozostatych urzednikéw odpowiednio: 4 122,86 zt, 4 501,90 zt,
4 870,48 zt, 5 700,50 zt; [2] pomochiczym i obstugi wynosito na koniec: 2021 r. -
2975,00z, 2022 r.-3 3352z 2023 r.-3 766,67 zt, 2024 r. - 4 615,00 zt. Natomiast
mediana S$redniego miesiecznego zasadniczego wynagrodzenia brutto
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: [1] urzedniczym wynosita na koniec:
2021 r. - 4350,00 z, 2022 r. - 4590,00 z, 2023 r. - 4980,00 z, 2024 r. -
5 950,00 zt, [2] pomocniczym i obstugi wynosita na koniec: 2021 r. - 2 800,00 z4,
2022 r.-3 255,00z, 2023 r. - 3 600,00 zt, 2024 r. - 4 615,00 zt.

Srednie  miesieczne  wynagrodzenie catkowite brutto  pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku: [1] urzedniczym wynosito na koniec: 2021 r. -
5669,10zt, 2022 r. -6 173,37 zt, 2023 r. - 6 635,01 zt, 2024 r. - 7 825,16 zt, w tym
dla: [a] kierownikéw odpowiednio: 8 368,32 zi, 9612,73 z, 9035,62 z,
11 336,46, [b] pozostatych urzednikéw odpowiednio: 4 897,89 zt, 5 190,69 z,
5949,12 zt, 7 163,02 zk; [2] pomocniczym i obstugi wynosito na koniec: 2021 r. -
3498,23 zt, 2022 r. - 4515,55 z, 2023 r. - 4627,15 z, 2024 r. - 6 409,59 zi.

6 Zarzadzenie nr 1200/14/2019 Burmistrza z 10 wrzesénia 2019 r.; dalej: Regulamin podnoszenia
kwalifikacji.

7Dz.U.z2024 r. poz. 1530, ze zm.; dalej: ustawa o finansach publicznych.

8 Na koniec 2021 r. i 2023 r. zatrudniano 27 oséb na odpowiednio 26,25 etatu i 26,5 etatu.

° Stanowiska kierownicze urzednicze wedtug rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (XV-XI| kategorii zaszeregowania) od nr 2 do nr 8 w tabeli XI pkt 2 ww.
rozporzadzenia.

10 Zatrudnionych na szesciu etatach od 1 stycznia 2021 r. do 31 grudnia 2023 r. oraz 5,88 etatu na
31 grudnia 2024 r.

" Zatrudnionych na: 19,5 etatu na 1 stycznia 2021 r. i 31 grudnia 2024 r.; 20,25 etatu na 31 grudnia
2021 r.; 20,5 etatu na 31 grudnia 2022 r. i 31 grudnia 2023 r.

"2 Zatrudnionych odpowiednio na: 6,5 etatu, 8 etatéw, 3,5 etatu, 3 etaty i 2 etaty.

'* Naleznosci ze stosunku pracy wykazywane w informacji o przychodach z innych Zrédet oraz
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) za wskazany rok, podzielone
przez liczbe miesiecy zatrudnienia w Urzedzie.



Natomiast mediana $redniego miesiecznego zasadniczego wynagrodzenia
brutto pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: [1] urzedniczym wynosita na
koniec: 2021 r. - 5 461,87 zt, 2022 r. - 5 703,69 zt, 2023 r. - 6 544,78 zt, 2024 r. -
8 191,29 zt, [2] pomocniczym i obstugi wynosita na koniec: 2021 r. - 3 466,09 zt,
2022 r.-4 464,91 zt, 2023 r. - 4 439,93 zt, 2024 r. - 6 409,59 zt.

W Urzedzie przeprowadzono w: 2021 r. - jeden skuteczny nabdr na stanowisko
urzednicze; 2022 r. - dwa skuteczne nabory z trzech przeprowadzonych na
stanowisko urzednicze; 2023 r. - cztery skuteczne nabory (w tym jeden na
stanowisko kierownicze) z oSmiu przeprowadzonych, ktére w pozostatych
przypadkach dotyczyty stanowisk urzedniczych; 2024 r. - cztery skuteczne
nabory, w tym trzy na stanowiska kierownicze oraz jeden na stanowisko
urzednicze.

Stosunek pracy ustat w: 2021 r. - pieciu pracownikom Urzedu (w tym dwom na
stanowisku urzedniczym z powodu przejscia na emeryture); 2022 r. - siedmiu
pracownikom Urzedu (w tym urzednikowi z powodu: wypowiedzenia przez
pracownika umowy o prace i powrotu do pracy zastepowanego pracownika);
2023 r. - pieciu pracownikom (w tym na stanowisku kierowniczym z powodu:
wypowiedzenia przez pracownika umowy o prace (réwniez jednemu na
stanowisku urzedniczym) i wyboru na stanowisko sekretarza); 2024 r. - szesciu
pracownikom Urzedu, w tym: trzem pracownikom na stanowisku urzedniczym
z powodu wypowiedzenia przez pracownika umowy o prace, jednemu
pracownikowi na stanowisku kierowniczym z powodu przeniesienia do innej
jednostki i jednemu pracownikowi na stanowisku urzedniczym z powodu
przejscia na emeryture',

(akta kontroli tom Il, str. 1-10)

2. Analiza sprawozdan z wykonania budzetu Miasta i Gminy Swierzawa za lata
2021-2024 wykazata, ze Urzad zrealizowat wiekszos¢ zadan wiasnych, zleconych
i powierzonych. Jedynie wsrod realizacji wydatkéw majatkowych (realizowanych
przez pracownikdw Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej), ich
wykonanie kwotowe za lata 2021-2024 stanowity odpowiednio: 50,6% planu po
zmianach (wykonanie 7,4 min zt z 14,5 min zt), 51,5% (10,0 min zt 2 19,3 min z}),
63,0% (19,6 min zt z 31,1 min z) i 36,2% (15,6 min zt z 43,3 min z}). W ujeciu
iloSciowym nie wydatkowano $rodkéw na realizacje (wykonanie wyniosto 0% na
koniec roku budzetowego) dla odpowiednio: dziewieciu z 44 zadan
inwestycyjnych (20,4%), 14 z 55 (25,4%), 11 2 58 (19,0%) i 20 z 52 (38,5%).

Burmistrz wyjasnit, ze procentowe wykonanie wydatkéw majatkowych nie
odpowiadato stopniu ich realizacji (uwzgledniato bowiem jedynie ptatnosci za
zrealizowane catosciowo/czesciowo inwestycje), ktore to inwestycje w wiekszosci
przypadkéw byty wieloletnie. Ponadto brak realizacji poszczegdinych zadan
wynikato z problemem znalezienia wykonawcy roboét, badz ziozenie oferty
przekraczajgcej budzet zamawiajgcego. Poziom zatrudnienia w Referacie
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej zapewniat - zdaniem Burmistrza - rzetelne
wykonywanie zadan z zakresu inwestycji.

Analiza kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie, wykazata, ze
w trakcie kontroli przeprowadzonej przez Dolnoslgskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska, w piémie z 21 listopada 2024 r., Burmistrz
wskazat, iz powodem niepodejmowania dziatan okreslonych w art. 6 ust. 6 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach, tj. zastepczego zorganizowania

' W pozostatych przypadkach stosunek pracy ustat wobec pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi z powodu wypowiedzenia przez pracownika umowy.
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oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i osadnikéw przydomowych oczyszczalni
sciekdw w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli uméw na
realizacje tych ustug, sq braki kadrowe uniemoZliwiajgce podejmowanie
i prowadzenie takich postepowari wobec wtascicieli nieruchomosci. Gmina o niskich
dochodach  budzetowych  zmuszona jest do ograniczania  wydatkéw
administracyjnych i nie jest w stanie zapewni¢ wystarczajqcej liczby etatow
urzedniczych dla petnej realizacji natozonych na gmine obowiqzkow.

Burmistrz wyjasnit, ze powodem braku realizacji ww. przepisu byt ograniczony
budzet Gminy's, lecz podjeto zintensyfikowane dziatania kontrolne wtascicieli
nieruchomosci w ramach posiadanych zasobdéw ludzkich, ktore skutkowaty -
wedle Burmistrza - niewystepowaniem przestanek do organizacji przez Gmine
zastepczego wykonania ww. obowigzku ustawowego, a tym samym nie byto
koniecznosci zwiekszania zatrudnienia w Urzedzie.

W sporzadzonych oswiadczeniach o stanie kontroli zarzagdczej za lata 2021, 2022
i 2024 wskazano na funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Urzedzie. Natomiast w Raportach z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzgdczej za te lata'®, wskazano na adekwatno$¢ zasobdéw
ludzkich do realizacji celéw i zadan przez Urzad. Jednoczesnie w catym okresie
objetym kontrolg, w ramach przeprowadzonej analizy obszardw ryzyka, ktérg
przeprowadzito czterech pracownikéw Urzedu', nie wskazano ryzyka
dotyczacego sytuacji kadrowej jednostki, tj. absencji pracownikéw nadzoru oraz
brak odpowiedniej liczby pracownikéw merytorycznych.

W Urzedzie nie sporzadzono dokumentéw planistycznych dotyczgcych
szacowania potrzeb w zakresie zasobdéw ludzkich.

Burmistrz poinformowat, ze potrzeby w zakresie zasobdw ludzkich szacowane byty
na podstawie biezqcych potrzeb wynikajgcych z naktadanych na urzqd obowigzkéw,
realizowanych zadari oraz mozliwosci zatrudnienia kadry.

(akta kontroli tom Il, str. 1-128, 256-265)

3. W Urzedzie nie przyjeto odrebnego dokumentu regulujgcego polityke
zarzadzania zasobami ludzkimi. Zagadnienia te zostaty ujete w nastepujgcych
dokumentach:

- Regulaminie organizacyjnym,

- Regulaminie pracy’®,

- Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze'®,

- Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych?,

- Regulaminie wynagradzania,

- Regulaminie okresowej oceny pracownikéw?',

> Do sfinansowania ustug asenizacyjnych dla mieszkancow Gminy, a w dalszej kolejnosci
prowadzenie postepowan egzekucyjnych w celu wyegzekwowania poniesionych kosztéw.

"6 Sporzadzonych na podstawie ankiet wsrdd pracownikéw Urzedu.

7 Tj.: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownik
do spraw ewidencji ludnos$ci, pracownik do spraw zarzgdzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowe;.

'8 Wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza nr 120/23/2020 z 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie, ze zm.; dalej: Regulamin pracy.

9 Wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza nr 1200/24/2018 z 21 grudnia 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Swierzawa, ze zm.; dalej: Regulamin naboru.

20 Dalej: Regulamin podnoszenia kwalifikagji.

21 Wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza nr 1200/16/2015 z 30 grudnia 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzenia oceny pracownikéw samorzadowych w Urzedzie
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- organizacji przeprowadzenia stuzby przygotowawczej?2.

Powyzsze dokumenty byly spdéjne. Pracownicy Urzedu byli zapoznawani
z zarzadzeniami i regulaminami przy nawigzywaniu stosunku pracy,
a w przypadku ich zmiany informowani o ich zakresie za posrednictwem swoich
kierownikow. W 2024 r. utworzono dostepny dla pracownikéw Urzedu folder
sieciowy z regulacjami wewnetrznymi uzupetnianymi na biezgco?.

Elementy, cele oraz zadania w zakresie zarzagdzania zasobami ludzkimi zawarte

w tych dokumentach dotyczyty w szczegdlnosci:

- planowania i bilansowania potrzeb kadrowych oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy (Regulamin
organizacyjny, Regulamin naboru),

- wynagrodzeh za prace i innych S$wiadczen, czasu pracy, nagradzania
i wyrdzniana (Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania),

- wprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie w celu wytonienia najlepszych kandydatéw,

- dbania o rozwdj wtasnych kompetencji, w tym rozwijania wiedzy zawodowej,

- zasad corocznego planowania i realizacji szkolen wewnetrznych
i zewnetrznych,

- zasad przyznawania dodatkéw specjalnych i nagréd uznaniowych.

(akta kontroli tom I, str. 1-10, 73-76)

4. W Urzedzie nie sporzadzono opiséw stanowisk pracy, a takze nie poddawano
ich wartosciowaniu.

Burmistrz wyjasnit, ze w Urzedzie polityka wynagrodzen ksztattowana jest na
podstawie przepiséw prawa oraz obowigzujacych regulaminéw wewnetrznych.
Mimo niesporzadzania formalnych opiséw stanowisk i niedokonywania
wartosciowania stanowisk, specyfika Urzedu pozwala na analize i poréwnanie
oraz odpowiednie ustalenie wynagrodzen przystugujacych na konkretnych
stanowiskach. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie podpisuje zakres
czynnosci, ktéry pozwala ocenic¢ ilos¢ obowigzkéw oraz wynikajgcg z nich
odpowiedzialnos¢. Przyznajgc wynagrodzenie nie sposéb nie wzig¢ pod uwage
kwalifikacji oraz wiedzy i doswiadczenia danego pracownika. Ze wzgledu na
liczbe zatrudnionych pracownikéw i szeroki zakres zadan natozonych na Urzad,
praktycznie nie wystepujg stanowiska o takim samym zakresie czynnosci,
odpowiedzialnosci i obtozeniu, dlatego kazde stanowisko wymaga indywidualne;j
analizy i dostosowania odpowiedniego wynagrodzenia biorgc pod uwage wiele
czynnikow.

(akta kontroli tom |, str. 409-410)

5. Obowigzujgce w Urzedzie zasady przeprowadzania naboru na wolne

stanowiska pracy (wynikajgce z Regulaminu naboru) przewidywaty nastepujgce

etapy naboru:

- podjecie przez Burmistrza decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na
wniosek Sekretarza,

- powotanie przez Burmistrza komisji rekrutacyjnej,

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych posiadajgcych status pracownika samorzadowego.

22 Wprowadzonej zarzgdzeniem Burmistrza nr 1200/25/2016 z 7 listopada 2016 r. w sprawie sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczacego te stuzbe
w Urzedzie; dalej: zarzgdzenie dot. stuzby przygotowawczej.

3 W okresie objetym kontrolg regulacje wewnetrzne w wersji papierowej byty dostepne
w sekretariacie Urzedu.



- sporzadzenie ogtoszenia o naborze przez Sekretarza we wspédtpracy
z pracownikiem do spraw kadrowych,

- upublicznienie ogtoszenia na: stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu? i tablicy ogtoszen w Urzedzie,

- weryfikacja spetnienia wymagan formalnych przez komisje rekrutacyjnga,
ktérej ustalenia zawarte s3 w protokole z analizy ofert, w ktérym
dokonywany jest wybdér metod sprawdzenia kwalifikacji merytorycznych
kandydatow i wskazywany termin ich przeprowadzenia,

- sprawdzenie merytorycznych kwalifikacji kandydatéw, w tym kazdorazowo
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych przez komisje rekrutacyjng
w sktadzie co najmniej trzyosobowym, ktérej cztonkowie dokonujg
samodzielnej oceny kandydata,

- wylonienie przez komisje osoby rekomendowanej do zatrudnienia, ktéra
w najwiekszym stopniu spetniata wymagania (lub uznanie, ze nabdr nie
doprowadzit do wyboru kandydata),

- sporzadzenie protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru, na
podstawie ktérego Burmistrz podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata,
badz o kolejnym naborze,

- prezentacja wynikéw naboru na: stronie BIP i tablicy ogtoszen Urzedu.

Badanie dokumentacji z 13 naborow? wykazato, ze 12 z nich zostato
przeprowadzonych zgodnie z powyzszymi zasadami, a kwalifikacje wybranych
kandydatéw sprawdzane byly co najmniej podczas rozméw rekrutacyjnych.
Zatrudnione na poszczegdlne stanowiska osoby spetniaty wymagania w zakresie
wyksztatcenia i stazu pracy, wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych?. W przypadku jednego naboru (na stanowisko kierownika
Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej) nie udokumentowano oceny
merytorycznej kandydata dokonanej przez cztonkéw komisji rekrutacyjnej, co
szczegbtowo opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

Oprocz tego w przypadku dwoch pracownikéw, ktérzy przestali byé
pracownikami Urzedu w wyniku zawartych - na podstawie art. 22 ustawy
o pracownikach samorzadowych - porozumien o przeniesieniu pracownika do
innej jednostki, nierzetelnie udokumentowano w protokotach zdawczo-
odbiorczych zakres przekazywanych dokumentdéw, co szczegétowo opisano
w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 129-149, 172-212)

6. Obowigzujgce w Urzedzie zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej
urzednika samorzgdowego (wynikajgce z Regulaminu stuzby przygotowawczej)
przewidywaty nastepujgce etapy:

- weryfikacja dokumentacji nowo zatrudnianego w Urzedzie?” pracownika na
stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym) przez pracownika do spraw
kadrowych, pod katem  zasadnosci  przeprowadzenia  stuzby
przygotowawczej (zakohnczenie procedury w przypadku ztozenia

2 Dalej: BIP.

% Préba obejmowata kazdy z 11 naboréw zakoriczonych wyborem na stanowiska pracownikéw
Urzedu oraz dwdéch wybranych naboréw niezakoriczonych zatrudnieniem.

% Dz. U. 22024 r. poz. 1638, ze zm.; dalej: rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

27 Umowa zawarta na okres sze$ciomiesieczny.



dokumentéw potwierdzajgcych zdanie z wynikiem pozytywnym egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg);

— sporzadzenie przez Sekretarza/kierownika referatu opinii o skierowaniu/
zwolnienia pracownika od stuzby przygotowawczej nowo zatrudnianego
pracownika, na podstawie wniosku pracownika do spraw kadrowych
(przekazywanego réwniez Burmistrzowi);

— podjecie przez Burmistrza decyzji o skierowaniu/zwolnieniu pracownika od
stuzby przygotowawczej nowo zatrudnianego pracownika, gdzie okreslano
m.in. plan stuzby przygotowawczej oraz termin egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg - na podstawie wniosku Sekretarza/kierownika referatu;

— przeprowadzenie egzaminu sprawdzajgcego (testu) koriczacego stuzbe
przygotowawczg przez Komisje egzaminacyjng oraz sporzadzenie protokotu,
z dokonang oceng egzaminu;

— wydanie przez Komisje egzaminacyjng zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby
przygotowawczej urzednika samorzadowego i zdaniu egzaminu konczacego
stuzbe;

— ztozenie Slubowania w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza przy zawieraniu
kolejnej umowy o prace przez pracownika.

W wyniku 11 skutecznie zakonczonych naboréw na stanowiska urzednicze,
stuzbe przygotowawcza nalezato przeprowadzi¢ wobec szesciu nowo
zatrudnianych pracownikéow w Urzedzie, gdyz pozostatych pieciu pracownikow
nie podlegato wymogowi jej odbycia zgodnie z przestankami okreslonymi
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Badanie odbycia
szesciu stuzb przygotowawczych, ktére w pieciu przypadkach zakonczono
przeprowadzeniem egzaminu konczacego te stuzbe® wykazato w czterech
przypadkach wypetnienie regulacji wynikajgcych z Regulaminu  stuzby
przygotowawczej. Natomiast w przypadku dwéch stuzb przygotowawczych (na
stanowisko do spraw zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej oraz
stanowisko do spraw ewidencji ludnosci), nierzetelnie przeprowadzono egzamin
konczacy stuzbe przygotowawczg, co szczegdtowo opisano w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

Ponadto nie zapewniono wymaganej Regulaminem stuzby przygotowawczej
obsady Komisji egzaminacyjnej, gdyz przy egzaminie pracownika na stanowisko
do spraw zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej nie uczestniczyt
zobowigzany kierownik referatu, co szczegétowo opisano w sekgji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 129-134, 150-171, 193-231)

7. Obowigzujgce w Urzedzie zasady przeprowadzania oceny okresowej
urzednika samorzgdowego (wynikajgce z Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw) przewidywaty nastepujace etapy:

— pracownik do spraw kadrowych w styczniu kazdego roku przekazuje
kierownikom referatu (w tym rdéwniez Burmistrzowi) informacje
o pracownikach, ktérych nalezy oceni¢ do kornca stycznia tego roku? wraz
z arkuszami okresowej oceny pracownika samorzgdowego;

28 Zakonczenie jednej stuzby przygotowawczej (rozpoczetej 5 lutego 2025 r.) planowano zakonczy¢
egzaminem w czerwca 2025 r. (po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych w jednostce).

2 Ocena za okres dwadch lat pracy w Urzedzie. W przypadku braku mozliwosci dokonania tej oceny,
umozliwiono ocene za inny okres, ale co najmniej szeSciomiesieczny.
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— oceny dokonuje kierownik referatu (w tym réwniez Burmistrz), w formie
arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego, na podstawie
rozmowy z ocenianym, o ktérej pracownik miat zosta¢ poinformowany co
najmniej dwa dni przed jej terminem;

- sporzadzong ocene na pisSmie przekazywano ocenianemu oraz
pracownikowi do spraw kadrowych;

— sporzadzajacy oceny byt zobowigzany ztozy¢ w terminie 30 dni od uptywu
terminu na dokonanie ocen podlegtych pracownikéw, sprawozdania.

Analiza przeprowadzonych ocen na prébie o$miu pracownikéw?®, ze oceny dla
pieciu z nich zostaty dokonane terminowo, w sposéb okreslony ww. procedurg.
W przypadku trzech urzednikéw stwierdzono nieprzeprowadzenie oceny
okresowej, co szczegbtowo opisano w sekcji Stwierdzone nieprawidtowosci.

Ponadto Skarbnik i kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w latach 2021-2023, jak i nadzorujacy ten referat Sekretarz w 2024 r., nie
sporzadzili i nie przekazali Burmistrzowi - wymaganych Regulaminem okresowe;j
oceny pracownikéw - sprawozdan dotyczacych ocen, co szczegbétowo opisano
w sekgji Stwierdzone nieprawidtowosci.

Wedtug informacji pracownika do spraw kadrowych, nie przeprowadzono ocen
okresowych w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej od 2016 r. wobec
dwoch pracownikbw oraz nastepnie wobec pieciu nowozatrudnionych
pracownikoéw od poczatku ich zatrudnienia w Urzedzie (od 1 kwietnia 2017 r. do
1 listopada 2020 r.). Oceng okresowa wobec nich przeprowadzono w styczniu
2025 r., m.in. przez Zastepce Burmistrza petnigcego nadzér nad tym Referatem,
z uwagi na niepowotanie w okresie od 1 wrzesnia 2023 r. do 31 stycznia 2025 r.
kierownika tego Referatu. Ponadto w Referacie Budzetu i Finansdw nie
dokonano ocen czterech pracownikdw w styczniu 2024 r. Z uwagi na zmiane na
stanowisku Skarbnika od 1 stycznia 2025 r., przeprowadzenie stosownych ocen
pracownikéw - wedle informacji Burmistrza - bedzie mozliwi po 1 lipca 2025 r.

(akta kontroli tom Il, str. 193-212, 232-255)

8. Zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw i zapewnienie ich rozwoju
zawodowego zostaty okreslone w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, na podstawie zgtoszonych
przez kierownikow komorek organizacyjnych zapotrzebowan na szkolenia
zewnetrzne, sporzgdzat harmonogram szkolen na rok nastepny. Harmonogram
podlegat akceptacji Sekretarza oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Na podstawie harmonogramu szkolern zewnetrznych i biezgcych potrzeb
Urzedu, Sekretarz decydowat o przeprowadzeniu szkolen grupowych wewnatrz
urzedowych.

Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu prowadzit rejestr szkolen
oraz sporzadzat do 31 stycznia sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji
szkolen i przedktadat je do akceptacji Sekretarzowi, nastepnie do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

W dokumentacji dotyczacej szkoleh sporzadzonej na podstawie Regulaminu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych stwierdzono nastepujgce braki formalne:

30 Dobér losowy - po czterech losowo wybranych urzednikéw samorzadowych oraz kierownikéw na
stanowiskach urzedniczych.
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— sporzadzone w latach 2021-2024 harmonogramy szkolen zewnetrznych nie
byty zaakceptowane przez Sekretarza,

— sporzadzone za lata 2021-2024 sprawozdania rzeczowo-finansowe nie
zawieraty daty sporzadzenia, akceptacji Sekretarza oraz zatwierdzenia przez
Burmistrza,

0 czym szerzej w sekcji Stwierdzone nieprawidfowosci.

Roczne harmonogramy szkolen zewnetrznych na poszczegélne lata okresu

objetego kontrolg przewidywaty realizacje tacznie:

- 16 szkolen w 2021 r. dla 40 pracownikéw oraz jednego szkolenia dla
wszystkich zatrudnionych, zrealizowano 30 szkolert (32 uczestnikéw) za
taczng kwote 26,7 tys. zt,

- 16 szkolen 2022 r. dla 33 pracownikéw, zrealizowano 23 szkolenia
(29 uczestnikéw) na kwote 19,7 tys. zi,

- 17 szkolen w 2023 r. dla 22 pracownikow, zrealizowano 33 szkolenia
(37 uczestnikéw) na kwote 29,7 tys. zi,

- 15 szkolen w 2024 r. dla 31 pracownikdéw, zrealizowano 26 szkolen
(31 uczestnikdéw) za tgczng kwote 24,0 tys. zt.

Nie wszystkie zrealizowane szkolenia byty ujete w planach rocznych - w latach
2021-2024 ich liczba wynosita odpowiednio: 14, 12, 21, 20.

Jak wyjasnita Inspektor ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
niezrealizowanie wszystkich zaplanowanych szkolen zewnetrznych wynikato
z tego, ze nie bytlo mozliwosci przewidzie¢ jakie szkolenia beda faktycznie
potrzebne dla pracownikéw, a faktyczna realizacja zwigzana jest z aktualnymi
potrzebami pojawiajgcymi sie w ciggu roku.

W wyniku analizy realizacji planu szkoleh na prébie oSmiu pracownikéw?'
ustalono, ze pracownicy realizowali szkolenia planowe i pozaplanowe. tgcznie
w latach 2021-2024 pracownicy uczestniczyli w 41 szkoleniach: w tym
15 planowych i 26 pozaplanowych.

Udziat pracownikéw w 14 szkoleniach zostat potwierdzony certyfikatami lub
zaswiadczeniami, a w 27 przypadkach pracownicy po szkoleniu nie dostarczyli
dokumentéw potwierdzajacych udziat w szkoleniach pracownikowi na
stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, do czego zobowigzywat
ich 8 15 Regulaminu ponoszenia kwalifikacji zawodowych. Ponadto, wbrew
zapisom 8§ 15 Regulaminu ponoszenia kwalifikacji zawodowych, pracownicy nie
sporzadzali koncowych ocen szkolenia, o czym szerzej w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

(akta kontroli tom |, str. 41-62, 385-408)

9. Zasady przyznawania nagréd i dodatkéw specjalnych pracownikom Urzedu
okreslone zostalty w Regulaminie wynagradzania. W ramach posiadanych
srodkéow budzetowych w Urzedzie - na podstawie § 18 Regulaminu
wynagradzania - tworzy sie fundusz nagrdéd, z przeznaczeniem na nagrody za
szczegllne osiggniecia w pracy zawodowej. Wysokos¢ funduszu nagréd ustalat
Burmistrz.

W latach 2021-2024 Burmistrz nie ustalit funduszu nagrdéd, do czego
zobowigzywat go § 18 ust. 2 Regulaminu wynagradzania, o czym szerzej w sekgji
Stwierdzone nieprawidfowosci.

31 Dobdr losowy szkolen zewnetrznych - w czterech przypadkach pracownicy administracyjni,
w czterech - kierownicy.
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Zgodnie z Regulaminem wynagradzania, Burmistrz mdgt przyznawaé nagrody
z wtasnej inicjatywy, na wniosek Sekretarza, Skarbnika lub kierownika referatu.
Nagrody mogty by¢ przyznawane pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg
swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w pracy i podnoszg jej jakos¢, a takze za:
[1] podejmowanie wtasnych inicjatyw na rzecz poprawy funkcjonowania Urzedu
w zakresie obstugi klientéw oraz wiasnego stanowiska pracy, [2] aktywnosc
i udziat w dziataniach organéw samorzadowych na rzecz spotecznosci lokalne;j,
[3]1 zaangazowanie pracownika w wykonywaniu dodatkowych obowigzkéw
natozonych na Urzad zadan o charakterze okresowym, akcyjnym, itp., [4] dbanie
o dobry wizerunek Urzedu oraz jego promowanie, [5] podejmowanie inicjatyw
w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych pozabudzetowych na realizacje
zadan Gminy.

W latach 2021-2024 wszystkie nagrody pracownikom Burmistrz przyznat
z wlasnej inicjatywy.

Wysokos$¢ wyptaconych nagrod ksztattowata sie nastepujgco w poszczegdlnych
latach okresu objetego kontrola:

— w2021 r.-133,0 tys. z*2 - wyptacono je 35 z 37 zatrudnionych pracownikdw,
- w2022r.-16,7 tys. z** - wyptacono je 10 z 36 zatrudnionych pracownikéw,
- w2023r. -20,3 tys. zt - wyptacono je 29 z 33 zatrudnionych pracownikéw,
- w2024 r.-78,0tys. zt - wyptacono je 24 z 35 zatrudnionych pracownikéw.

Burmistrz przyznawat nagrody nieregularnie, a uzasadnieniem ich przyznania
byto przede wszystkim zaangazowanie w prace, sumienno$¢, wykazywanie
rzetelnosci w wykonywaniu obowigzkéw wykorzystujgc w jak najlepszy sposob
wiedze i umiejetnosci oraz podejmowanie wiasnych inicjatyw na rzecz poprawy
funkcjonowania Urzedu w zakresie obstugi klientéw oraz wtasnego stanowiska
pracy.

Burmistrz wyjasnit m.in., ze nagrody byly przyznawane pracownikom za
spetnienie warunkéw okreslonych w Regulaminie wynagradzania, opracowanym
na podstawie art. 39 ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
a w pisSmie informujgcym o przyznaniu nagrody stosowano synonimy oraz
bardziej szczegdtowe uzasadnienie. Kazdy pracownik, ktéry otrzymat nagrode
wykazywat sie szczegdlnymi osiggnieciami, ktére nie zostaty okreslone w zadnej
definicji - a w jego ocenie - mozna to rozumiec¢ przez ogélng postawe jaka jest
np. wyjgtkowe zaangazowanie czy rzetelnos¢. Nagrody byly przyznawane
w momencie, kiedy pozwalaty na to srodki budzetowe, dlatego najczesciej byt to
koniec roku, dla wiekszej grupy pracownikéw, jednak nie bylo to zwigzane
z osiggnieciami w momencie wyptfacenia nagrody, a oceng pracownikéw za
rézne okresy wzorowego wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Burmistrz
wskazat rowniez, ze przy obecnych trudnosciach w znalezieniu i ,zatrzymaniu”
pracownikéw w jednostkach samorzadu terytorialnego, niewiele jest mozliwosci
doceniania i motywowania pracownikéw wykazujgcych sie wzorowg postawg
wobec wykonywanych obowigzkéw, a przyznanie nagrody jest przez
pracownikoéw oczekiwane.

Na podstawie proby 13 pracownikéw34, ktérym przyznano nagrody w kwietniu
2022 r.i grudniu 2024 r. ustalono, ze:

32 W tym 11,9 tys. zt w zwigzku z realizacja projektéw zewnetrznych.

BW tym 2,1 tys. zt w zwigzku z realizacjg projektéw zewnetrznych.

34 Dobor celowy, w oparciu o wysoko$¢ i zréznicowanie nagréod w poszczegdlnych grupach
pracownikéw: w prébie dot. kwietnia 2022 r. uwzgledniono: trzech pracownikéw na stanowiskach
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- w kwietniu 2022 r. najwyzsze nagrody otrzymato dwdch pracownikéw na
stanowiskach: inspektor oraz referent (2,6 tys. zt), najnizszg: inspektor -
0,6 tys. zk;

— w grudniu 2024 r. najwyzsze nagrody otrzymali pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: starszy informatyk, podinspektor oraz czterech inspektorow
(3,0 tys. zb), najnizsze: kierowca/konserwator, sprzataczka, inspektor, Gtéwny
Ksiegowy (1,8 tys. zi);

— wszystkie nagrody przyznat Burmistrz z wtasnej inicjatywy;

— w pismach informujgcych pracownikéw o przyznaniu nagrody, znajdowaty
sie uzasadnienia ich przyznania.

W Urzedzie nie uwzgledniano nagréd do podstawy wymiaru Swiadczen
chorobowych (wedle postanowien 8§ 18 ust. 12 Regulaminu wynagradzania), co
stanowito naruszenie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa®, co szczegbtowo opisano w sekcji  Stwierdzone
nieprawidfowosci.

Dodatki specjalne, przyznawane byty pracownikom Urzedu na podstawie § 17
Regulaminu wynagradzania z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci
lub odpowiedzialnosci na czas okreslony nie dtuzej niz rok. Zgodnie z § 17 ust. 3
Regulaminu wynagradzania, wysokos¢ przyznanego dodatku specjalnego nie
mogta by¢ wyzsza niz 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
(jesli pracownikowi byt przyznany).

Na dodatki specjalne w latach 2021-2024 przeznaczono:

- w2021 r.-1,3tys. z, a dodatki przyznano dwém pracownikom,

- w2022r.-11,3tys. zt, a dodatki przyznano siedmiu pracownikom,

— w2023 r.-60,0 tys. z, a dodatki przyznano 16 pracownikom,

— w2024 r.-52,4tys. zt, a dodatki przyznano 18 pracownikom.

Losowo wybrana proéba pieciu dodatkéw specjalnych przyznanych pracownikom
wykazata, ze w trzech przypadkach dodatki przyznano z naruszeniem zasady
okreslonej w § 17 ust. 3 Regulaminu wynagradzania, tj. przekroczyty 40% ich
wynagrodzenia zasadniczego, a w jednym przypadku z naruszeniem 8 17 ust. 1
ww. Regulaminu, tj. dodatek przyznany byt na rok kalendarzowy, po czym

ponownie na kolejny rok kalendarzowy, o czym szerzej w sekcji Stwierdzone
nieprawidfowosci.

W okresie objetym kontrolg, w Urzedzie nie stosowano pozafinansowych
sposobéw motywacji.

(akta kontroli tom |, str. 63-142, 361-384, 413; tom |l str. 266-268)
10. W Urzedzie nie opracowano formalnych zasad awansowania pracownikow.

Inspektor ds. kadr wyjasnita, ze wszelkie decyzje podejmuje Burmistrz wedtug
wiasnej oceny z uwzglednieniem spetnienia warunkéw natozonych ustawg
o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

administracyjnych: inspektora ds. ksiegowosci budzetowej, inspektora ds. wymiaru podatku
i referenta ds. ksiegowosci podatkowej. W prébie dot. grudnia 2024 r. uwzgledniono: pieciu
inspektoréw, jednego podinspektora, dwdch pracownikéw na stanowiskach gospodarczych
i obstugi, jednego starszego informatyka i jednego Gtéwnego Ksiegowego.

35Dz, U. 22025 r. poz. 501; dalej: ustawa o $wiadczeniach pienieznych.
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Burmistrz wyjasnit, ze ustawa o pracownikach samorzgdowych, nie narzuca
obowigzku opracowania odrebnych zasad awansowania pracownikow,
wskazuje jedynie, ze pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy
i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze
stanowisko. Ponadto, Burmistrz wyjasnit, ze Urzad jest na tyle maty, ze jest
w stanie samodzielnie oceni¢, czy pracownik spetnia oczekiwania pracodawcy
i niezbedne wymagania okreslone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych i na tej podstawie podejmuje decyzje o awansie.

W okresie objetym kontrolg w Urzedzie awansowano 19 pracownikdéw na wyzsze
stanowiska (w tym o$miu dwukrotnie, tj. referent - podinspektor - inspektor
oraz jedng osobe czterokrotnie, tj. podinspektor - inspektor - zastepca
kierownika referatu - % etatu kierownika referatu i % etatu zastepcy Burmistrza
- Zastepca Burmistrza), a takze 12 pracownikom podwyzszono wynagrodzenie
zasadnicze, bez zmiany zajmowanych stanowisk3s.

Analiza dokumentacji dotyczacej awanséw losowo wybranych pieciu

pracownikow?®” wykazata, ze:

- w pieciu przypadkach Burmistrz awansowat pracownikéw z wiasnej
inicjatywy,

— w pieciu przypadkach pracownicy otrzymali pisemng informacje o awansie,

— w trzech przypadkach pracownicy nie byli poddani okresowej ocenie,

- w pieciu przypadkach awansowani pracownicy brali udziat w szkoleniach
zewnetrznych,

- w pieciu przypadkach pracownicy otrzymywali nagrody Burmistrza
w zwigzku z ich zaangazowaniem, sumiennoscig, rzetelnoscig
i podejmowaniem wiasnych inicjatyw na rzecz poprawy funkcjonowania
Urzedu w zakresie obstugi klientéw oraz wiasnego stanowiska, a takze
w zwigzku z realizacja projektéw dofinansowanych z zewnetrznych
funduszy.

(akta kontroli tom |, str. 143-360, 416)

11. W latach 2021-2024 w Urzedzie nie wykonywano pracy w godzinach
nadliczbowych.

(akta kontroli tom |, str. 409-410)

12. W rejestrze skarg za lata 2021-2024, prowadzonym w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw®, nie odnotowano wptywu skarg w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

W latach 2021-2024 Urzad nie byt kontrolowany przez jednostki zewnetrzne
w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Przewodniczaca Rady Miejskiej w Swierzawie poinformowata, ze w okresie 2021-
2024 do Rady Miejskiej nie wptyneta zadna skarga na dziatalnos¢ Burmistrza
w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi i w zwigzku z powyzszym, Rada nie
podejmowata zadnych dziatan.

(akta kontroli tom [, str. 6-12, 38-39)

36 Wskazana liczba nie dotyczy podwyzszenia wynagrodzenia w ramach tzw. podwyzek ,inflacyjnych”
dla wszystkich pracownikéw.

37 Zatrudnionych obecnie na nastepujgcych stanowiskach: Zastepca Burmistrza, Inspektor
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Inspektor
ds. kadr i ptac oraz Inspektor ds. ewidencji mienia gminnego.

38 EZD Proton, obszar Rejestry: ,Rejestr skarg i wnioskow”.
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

13. Burmistrz wyjasnit, ze duza trudnoscig w zarzgdzanym przez niego Urzedzie
byto spetnienie oczekiwan pracownikow przy jednoczesnym zachowaniu
ograniczen wynikajgcych z budzetu, ktérym Gmina dysponuje, oraz ograniczen
wynikajacych z przepiséw prawa. Wynikato to z tego, ze obecnie dominuje rynek
pracownika, co przektada sie na powazne trudnosci w znalezieniu pracownikéw
posiadajgcych  odpowiednie kwalifikacje pozwalajgce na  prawidtowe
wykonywanie zadan natozonych na samorzady. Ograniczona liczba
wykwalifikowanych pracownikéw na rynku pracy, liczba zadan do wykonania na
stanowiskach oraz niski poziom wynagrodzeh w poréwnaniu z sektorem
prywatnym, majg swoje odzwierciedlenie w procedurach naboru, ktére coraz
czesciej pozostajg nierozstrzygniete z powodu braku ofert lub braku
odpowiednich kandydatéw. W gminie tak matej jak Swierzawa, niz
demograficzny oraz emigracja potencjalnych pracownikéw do wiekszych miast,
sg szczegdlnie widoczne. Trudno jest ,$ciggngc” pracownikdéw innych miast,
poniewaz wigze sie to z oczekiwaniami odpowiedniego wynagrodzenia
rekompensujgcego czas oraz koszty dojazdu, na ktére Urzad nie zawsze moze
sobie pozwoli¢. Coraz czesciej zdarza sie rowniez, ze pracownicy nie radzg sobie
z nattokiem prowadzonych spraw, naktadajacymi sie terminami, a takze z iloscig
przepisébw obowigzujgcego prawa i brakiem ich jednolitych interpretaciji,
a kierownikowi jednostki trudno jest te problemy rozwigzywac.

(akta kontroli tom |, str. 409-410)

W dziatalnosci kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

1. W naborze na stanowisko kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej, nie udokumentowano rzetelnie dokonanej oceny merytorycznej
kandydata z ktérym cztonkowie komisji rekrutacyjnej przeprowadzili rozmowe
kwalifikacyjng, w tym tresci skierowanych pytan merytorycznych i dokonanych
ocen, co byto niezgodne z 8 8 ust. 4i 5 Regulaminu naboru.

Burmistrz wyjasnit, ze w tym naborze wplyneta tylko jedna oferta,
a z kandydatem przeprowadzono rozmowe kwalifikacyjna, weryfikujgca ogoélng
wiedze i doswiadczenie kandydata. Komisja rekrutacyjna zadawata pytania,
ktérych nie udokumentowano wraz z ocenami przez niedopatrzenie.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 129-149)

2. W kazdym z dwdch protokotéw zdawczo-odbiorczych, ktérymi przekazywano
akta osobowe i pozostata dokumentacjg zwigzang ze stosunkiem pracy
pracownikow, ktorzy przestali by¢ pracownikami Urzedu w wyniku zawartych na
podstawie art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych porozumien
0 przeniesieniu pracownika do innej jednostki, nierzetelnie udokumentowano
zakres przekazywanej dokumentacji, nie wymieniajgc jakie dokumenty
przekazano.

Burmistrz wyjasnit, ze w protokotach zdawczo-odbiorczych potwierdzano
przekazania catej dokumentacji pracowniczej, a wymog szczegotowego
dokumentowania bedzie praktykowany w przysztosci.

(akta kontroli tom Il, str. 172-212)

3. Nierzetelnie przeprowadzono egzamin korczacy stuzbe przygotowawcza
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw: [1] zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej, przeprowadzony 29 lipca 2021 r.;
[2] ewidencji ludnosci, przeprowadzony 5 wrzesnia 2022 r., gdyz tres¢ pytan na
tym egzaminie (25), byta [ad. 1] w 100% byta identyczna z pytaniami testowymi,
ktore zadano przy merytorycznej ocenie kandydata przeprowadzonej w trakcie
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rozmowy kwalifikacyjnej 22 stycznia 2021 r. (gdzie uzyskano 100% poprawnych
odpowiedzi); [ad. 2] w 88,0% byta identyczna z pytaniami testowymi, ktére
zadano przy merytorycznej ocenie kandydata przeprowadzonej w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej 2 marca 2023 r.

Burmistrz wyjasnit, ze za przygotowanie egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg odpowiedzialny byt Sekretarz, ktérego stosunek pracy
zakonczyt sie 31 sierpnia 2023 r., a wystgpienie takiej sytuacji mogto byc
spowodowane np. nattokiem spraw do zatatwienia i brakiem czasu na tworzenie
pytan egzaminacyjnych.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 129-134, 150-171, 193-212)

4. Nie zapewniono wymaganej 8 12 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia dot. stuzby
przygotowawczej, obsady Komisji egzaminacyjnej, gdyz 29 lipca 2021 r. przy
egzaminie pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw zarzgdzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej, nie uczestniczyt kierownik referatu,
tj. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego®°.

Burmistrz wyjasnit, ze w tym dniu Kierownik USC korzystat z urlopu na zadanie,
natomiast Zastepca Kierownika USC przebywat na urlopie wypoczynkowym,
w zwigzku z czym wyjatkowo egzamin zostat przeprowadzony w niepetnym
sktadzie osobowym.

NIK wskazuje, ze nalezato podja¢ dziatania organizacyjne zapewniajgce udziat
w pracach komisji egzaminacyjnej wymaganych oséb.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 150-171, 193-212)

5. W przypadku trzech z oSmiu pracownikéw nie przeprowadzono wymaganej
oceny okresowej, w tym w latach 2022-2024 jednego pracownika (ktérego
ostania ocena byta w styczniu 2020 r.) i dwéch pracownikéw w 2024 r. (ostania
ocena w styczniu 2022 r.), co byto niezgodne z art.27 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Stosownie do tego przepisu oceny na pismie
dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Burmistrz wyjasnit, ze za przeprowadzenie tych ocen odpowiedzialny byt
Skarbnik, ktérego stosunek pracy zostat rozwigzany 31 grudnia 2024 r. z powodu
lekcewazacej postawy wobec wykonywanych obowigzkéw - co zdaniem
Burmistrza - mogto by¢ jednym z powoddw nieprzeprowadzenia ocen
okresowych.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 193-212, 232-255)

6. Skarbnik (za lata 2022 i 2024), Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej (za lata 2021-2023), jak i nadzorujacy ten Referat Sekretarz (za
2024 r.), nie sporzadzili i nie przekazali Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych
ocen okresowych?, co byto niezgodne z 8 11 ust. 4 Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw.

Burmistrz wyjasnit, ze zobowigzani do sporzadzenia ocen okresowych nie sg juz
pracownikami Urzedu, przez co nie ma mozliwosci ustalenia powodu
niesporzgdzenia sprawozdan.

39 Dalej: USC.

40 W sprawozdaniu przetozony miat wskaza¢ pracownikdéw, ktorych oceniono, jak réwniez wyjasnic
przyczyn nieprzeprowadzenia ocen okresowych u pracownikéw Urzedu zobowigzanych do oceny
okresowe;j.
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NIK wskazuje, ze obowigzek sporzadzenia i przekazania Burmistrzowi
sprawozdan z przeprowadzonych ocen okresowych podlegtych pracownikow,
stanowito potwierdzenie przeprowadzenie przez kierownikdw ocen okresowych,
czego nie wyegzekwowano.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 193-212)

7. Urzad w latach 2021-2024 w odniesieniu do 29 pracownikdw, na tgcznie 129
okreséw pobierania Swiadczenn chorobowych, nie uwzgledniat nagréd do
podstawy wymiaru tych Swiadczen (stosownie do § 18 ust. 12 Regulaminu
wynagradzania), co stanowito naruszenie art. 36, 42 i 47 ustawy o Swiadczeniach
pienieznych. Zgodnie z tymi przepisami podstawe wymiaru Swiadczen
chorobowych stanowi przecietne miesieczne wynagrodzenie wyptacone za
okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc, w ktérym powstata
niezdolnos¢ do pracy.

Burmistrz wyjasnit, ze powyzsze zapisy wynikaty z interpretacji art. 41 ustawy
0 Swiadczeniach pienieznych*'. Ponadto Burmistrz podkreslit, ze nagrody nie
przyznawano za konkretne okresy (miesieczne, kwartalne), lecz za catoksztatt
wykonywanej pracy, a w wewnetrznych regulacjach nie wskazano ich
pomniejszania z powodu niezdolnosci pracownika do pracy.

NIK nie podziela argumentacji wynikajacej ze ztozonych wyjasnien wskazujac, ze:
[11 podstawg wymiaru Swiadczenn chorobowych stanowi wynagrodzenie
wyptacone pracownikowi, ktérym bez watpienia jest przyznana nagroda za
wykonywang prace; [2] powotany przepis art.41 ustawy o S$wiadczeniach
pienieznych, dotyczy nagréd okresowych, tj. takich ktorych Burmistrz nie
przyznawat.

(akta kontroli tom Il, str. 73-76, 256-265, 269-273)

8. Dokumentacja dotyczaca szkolern pracownikéw byta sporzgdzana
nierzetelnie, tj.:

- harmonogramy szkolen zewnetrznych nie zostaty zaakceptowane przez
Sekretarza, co byto niezgodne z 8 7 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

- sprawozdania rzeczowo-finansowe z realizacji szkolen nie zawieraty daty
sporzadzenia, akceptacji Sekretarza i zatwierdzenia Burmistrza, co byto
niezgodnie z § 10 pkt 2 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Burmistrz wyjasnit, ze powyzsze wynikato z niedopilnowania i zostanie to
poprawione w kolejnych harmonogramach szkolenh i sprawozdaniach rzeczowo-
finansowych.

(akta kontroli tom |, str. 41-62, 385-408, 417-418)

9. Pracownicy po odbyciu 41 szkoleh zewnetrznych nie sporzadzili koncowych
ocen szkolenia, a takze w 27 na 41 przypadkdw nie dostarczyli pracownikowi na
stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu dokumentéw
potwierdzajacych udziat w szkoleniach, tj. certyfikatéw lub zaswiadczen,
pomimo ze zobowigzywat ich do tego § 15 Regulaminu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co byto dziataniem nierzetelnym.

Inspektor ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu wyjasnita, ze wybuch
epidemii COVID-19 zaburzyt prace Urzedu, co wptyneto takze na pominiecie

410 treéci: Przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego nie uwzglednia sie sktadnikdw
wynagrodzenia, do ktérych pracownik zachowuje prawo w okresie pobierania tego zasitku zgodnie
z postanowieniami uktadéw zbiorowych pracy lub przepisami o wynagradzaniu, jezeli s one
wyptacane za okres pobierania tego zasitku.
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obowigzku sktadania ocen koncowych. Po ponownej analizie ww. Regulaminu
zobowigzata sie do biezgcego i kompletnego uzupetniania dokumentacji, tj. ocen
uczestnikéw szkolenia i certyfikatéw. Wyjasnita rowniez, ze nie kazda firma
szkoleniowa wystawia certyfikaty lub zaswiadczenia.

(akta kontroli tom |, str. 41, 385-408)

10. W latach 2021-2024 Burmistrz nie ustalit funduszu nagréd, pomimo ze
zgodnie z § 18 ust. 2 Regulaminu wynagradzania®?, wysokos$¢ funduszu nagréd
ustala Burmistrz.

Burmistrz  wyjasnit, ze nie wydzielit funduszu nagréod z powodu
niewystarczajgcych dochodéw, ktére byty planowane. Nagrody przyznawane
byty z biezgcych srodkéw budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia na
dany rok, jesli pozwalaty na to oszczednosci uzyskane np. w wyniku zwolnien
lekarskich pracownikéw lub zmian kadrowych. Przydzielanie nagréd zwigzane
byto réwniez z dofinansowaniem prowadzonych przez pracownikdw projektow
zewnetrznych.

(akta kontroli tom |, str. 409-410)

11. Niezgodnie z 8 17 ust. 3 Regulaminu wynagradzania, trzy na pie¢ dodatkéw
specjalnych zostato przyznanych w kwocie wyzszej, tj. 40% wynagrodzenia
zasadniczego pracownikéw*. Dodatki specjalne przyznane zostaty w wysokosci
odpowiednio: 59,3% (dodatek zawyzony o kwote 1040 zi), 66,7% (dodatek
zawyzony o kwote 1200 zt) i 41,6% (dodatek zawyzony o kwote 79 zi)
wynagrodzenia zasadniczego*. Ponadto, w jednym na pie¢ przypadkéw,
dodatek specjalny zostat przyznany na okres od 1 stycznia 2023 r. do 31 grudnia
2023 r., a nastepnie ponownie za wykonywanie tych samych zadan na okres od
1 stycznia 2024 r. do 31 grudnia 2024 r.*

Burmistrz wyjasnit, ze w dwdch przypadkach dodatek zostat przyznany za
wykonywanie dodatkowych zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego w produkcji rolnej,
a srodki przekazane przez Dolno$laski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu na
obstuge zadania zalezne sg od ilosci wyptaconych Srodkoéw dla rolnikéw, co wigze
sie bezposrednio z iloscig wtozonej pracy. Dodatki specjalne zostaty przyznane
w kwocie przekraczajgcej 40% wynagrodzenia z uwagi na zaangazowanie
i wzorowe wywigzanie sie z dodatkowych obowigzkéw, mimo biezgcego
prowadzenia spraw zwigzanych ze swoim stanowiskiem, ale nie byta to
standardowa procedura, a wyjgtkowa sytuacja. W trzecim przypadku dodatek
specjalny zostat omytkowo wyptacony w kwocie wyzszej niz 40% z powodu
btednych obliczeh podstawy - zaliczono wynagrodzenie zasadnicze i dodatek
stazowy.

Z kolei w przypadku przyznania dodatku specjalnego na okres od 1 stycznia
2023 r. do 31 grudnia 2023 r. a nastepnie ponownie od 1 stycznia 2024 r. do
31 grudnia 2024 r., Burmistrz wyjasnit, ze Regulamin wynagradzania pozwala na
przyznanie dodatku specjalnego z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw
na czas okreslony nie dtuzszy niz rok. Z powodu rezygnacji osoby zajmujacej sie
konserwacjg i nakrecaniem zegara znajdujgcego sie na wiezy budynku Urzedu,
obowigzki te zostaty natozone pracownikowi Urzedu na czas okreslony od

42 7godnie z § 18 Regulaminu wynagradzania, w ramach posiadanych srodkéw budzetowych, tworzy
sie fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej
(ust. 1). Wysokos$¢ funduszu nagréd ustala Burmistrz (ust. 2).

43 Pracownicy nie mieli przyznanych dodatkéw funkcyjnych.

44 Pisma: FB.Kp.2160.3.4.2023, FB.Kp.2160.2.4.2023, FB.Kp.2160.5.2.2024.

4 Pisma: FB.Kp.2160.1.7.2023 i FB.Kp.2160.1.8.2024.
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Uwagi

Whioski

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

1 stycznia 2023 r. do 31 grudnia 2023 r. co byto zgodne z ww. Regulaminem.
W tym czasie nie znaleziono osoby, ktéra mogtaby wykonywac te zadania, wiec
ponownie podjeto decyzje o czasowym przyznaniu dodatku specjalnego
pracownikowi Urzedu. Z uwagi na okresowy charakter dodatku specjalnego,
w 2025 r. dodatek nie zostat przyznany, rozwazana jest decyzja o wprowadzeniu
tych czynnosci do Regulaminu organizacyjnego i zawarcie ich w zakresie
obowigzkow.

Zdaniem NIK, powtdrzenie zakresu zwiekszonych obowigzkéw przez kolejny rok
jednoznacznie wskazuje na staty charakter tych obowigzkéw i jest
zaprzeczeniem ratio legis normy wynikajgcej z art. 36 ust. 5 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

(akta kontroli tom |, str. 66-142, 361-362, 383-384, 413)

IV. Uwagi i wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujace uwagi
i wnioski:

Stwierdzone przez NIK nieprawidtowosci odnoszace sie do funkcjonowania
w Urzedzie systemu zarzadzania zasobami ludzkimi wskazujg na potrzebe
podjecia dziatan wzmacniajgcych kontrole zarzgdczg w Urzedzie w celu
urzeczywistnienia okreslonego w art. 68 ustawy o finansach publicznych,
wymogu zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposdb zgodny
z prawem, efektywny i terminowy. Rzeczone dziatania wzmacniajgce winny
dotyczy¢: a) rzetelnego dokumentowania prowadzonych naboréw poprzez
dokumentowanie dokonanej oceny merytorycznej; b) szczegbétowego
dokumentowania w protokotach zdawczo-odbiorczych - przekazywanej do innej
jednostki - dokumentacji pracowniczej; c) podjecia dziatan w zakresie rzetelnego
przeprowadzania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg pracownikow
samorzadowych, w tym zapewnienia wymaganego sktadu Komisji
egzaminacyjnej oraz miarodajnych testéw z odbycia stuzby przygotowawczej;
d) egzekwowania od pracownikdéw uczestniczacych w szkoleniach, dostarczania
certyfikatéw lub zaswiadczen oraz sporzgdzania ocen koricowych; e) rzetelnego
sporzadzania dokumentacji zwigzanej z planowaniem szkolen; f) dokonywania
ocen okresowych pracownikéw, jak i sporzgdzania przez przetozonych
sprawozdan z ich przeprowadzenia.

-
.

Doprowadzenie do zwrotu zawyzonych dodatkéw specjalnych.
Ustalanie funduszu nagrod.

Zmiana postanowien Regulaminu wynagradzania w zakresie uwzglednienia
nagrod przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego oraz
doprowadzenie do zwrotu zanizonych wynagrodzen z tytutu okreslenia
podstawy wymiaru zasitku chorobowego wyptaconego w latach 2021-2024
nie uwzgledniajgcego przyznane pracownikom nagrody.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystagpienie pokontrolne sporzadzono w postaci elektronicznej z uzyciem
kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK, kierownikowi jednostki kontrolowane;j
przystuguje prawo zgloszenia na piSmie umotywowanych zastrzezen do
wystgpienia pokontrolnego w terminie 21 dni od dnia jego przekazania.
Zastrzezenia zgtasza sie do Dyrektora Delegatury Najwyzszej Izby Kontroli we
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Wroctawiu. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy o NIK,
nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig
uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK, nalezy poinformowac¢ Najwyzsza Izbe Kontroli
w terminie 21 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaly o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystapienia pokontrolnego.

Wroctaw, 13 czerwca 2025 r.

Kontroler Najwyzsza Izba Kontroli
Delegatura we Wroctawiu
Pawet Potempski

Gtéwny specjalista kontroli o
panstwowe;j Radostaw Kujawinski

p.o. Dyrektor

/podpisano elektronicznie/ /podpisano elektronicznie/
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